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الحمد لله رب العالمين”. , و الصلاة و السلام 

عنما كمد فى على الم 5ه هه الطامين 

الطاهرين 

الحمد لله ادق 'هؤانا لهذا و :من عن التهضدف 

لولا أن هدانا الله. 

أما تعد ووو 

تطبيقاتهما المختلفة انتشاراً واسعا , و امتزجت 
هذه التطنيكات دا ا اليومية في شتى المجالات 
المال و الاعمال- امتزاجاً يصعب فصله رت 
العديد و العديد من التطبيقات و البرامج المختلفة 
الاحتباحات المتزايدة فى كل مجال. 


ل 00 الاستخدام - هذه 
التطبيقات و التعامل معها. 
دقعني هذا إلى أن أسطر هذه السلسلة لتكون 
بمثابة المدخل السريع الى تعلم استخدام 
المتنوعة و التي تطور يوما بعد يوم ر و لتقدم هذه 
0 سهل و . طريقة بسيطة , حتى يتسنى 


للجميع -مهما اختلفت أعمارهم 9 تباينت 
خلفياتهم العلمية- الإطلاع على هذه السلسلة, و 
امسيعابها والاستهادة مها فى افل فثرة رمتية. 
ذكرها هنا, و هي ان هذه النقنيات الحديثة 
وسائل الاتصالات الحديثة من انترنت و الهاتف 
الخلوي -أو النقال أو المحمول- هي ادوات 9 
تقنيات قد سخرها الله لنا, فيجب علينا ان نتقي 
الله في استخدامها, 9 لا ننتسيء استخدامها و 9 
لنضع الله نصب اعيننا , و لا نجعل الله اهون 
الناظرين : إلينا , و نتذكر قوله تعالي:- 8 5 0 
با أنه الْذِينَ آمَبُوا انّقُوا الله وَلْتَنظز بَفْسْ ما 

قَدَّمَتْ لِعَدِ وَانَهُوا الله إن اللةِ خَبِيرُ بِمَا تَعْملُونَ (18) 
وَلَا تكوثوا كالذينَ تشوا الله فَأنسَاهُمْ أَنفْسَهُمْ 
أُوْلَيْكَ هُمْ القَاسِقُونَ (19) [إسورة الحشر :8--19] 
و حتى لا نكون من اللذين قال الله 

فخلف من بَعْدِهِمْ خَلْفْ أَضَاعُوا الضَّلَاة وَاتَبَعُوا الشََهَوَاتِ 
ففسَوّف , ن عثا [ سورة مريم :و5] 

مهو + 6- 5 

مَا يَلْفِظ مِن قَوْلٍ إلا لَدَيْهِ رَقِيبُ عَتِيدُ (18) 

[سورة ق :18] 

فيجب علينا ان نتذكر الله و نتقيه , و ان 


اجدابيا- 2013 


الفصل الأول 
البداية مع برنامج 


ميكروسوفت وورد 2013 
73 1/1121050120 


البداية مع برنامج 
ميكروسوفت وورد 2013 


برنامج ميكروسوفت "وورد" (1:0 ) هو برنامج لمعالجة 
التضوض. و بقصد بمعالحد النضوص التعامل مع الفملغات النضية من 
إنشاء و حفظ و تعديل ,و يعتبر برنامج ميكروسوفت '"وورد" (10:0) 
من اشهر ترامج مكالحة التصوصض و اكترها انتشارا. و يقدم هذا 
الكتاب مدخل سريع لتعلم الاصدار 2013 من هذا البرنامج . 


فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت " وورد " ( 117050 ) 


"ايقونة" ( 1202 ) البرنامج من "شاشة البداية " (دءءن 5 6تهاذ) . 


كك مدراء.ومع 


فيتم فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "وورد" (10:0 ) و 
تظهر نافذة ذة البرنامج امامنا على الشاشة. 


يمكننا ايضا فتح و تشغيل البرنامج بالنقر على "ايقونة" (1200) 


البرنامج من شريط "بدء التشغيل السريع" (11اتة.آ ع1ء0101 )راو من 
" سطح المكتب" ((م122510 ) اذا وجدنا "الايقونة" (102 ) في هذه 


الاماكن. 


التعرف على نافذة برنامج ميكروسوفت '" وورد " ( 18700 ) 
عند فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "وورد" (1170:0) تظهر 
نافذة البداية التي تعرض علينا اختيار نوع المستند الذي نريد إنشائه 
, فننقر منها على "'مستند فارغ" (12001172620 ع81301) لإنشاء مستند 
فارغ. 


و مامأ ولك 


م 


عامها 2003 فمملالا #معصسصهك علمماة. 


ميكروسوفت "وورد" (10:0 ). 


وعاراك 


تحتوي ا برنامج ميكروسوفت 5 وور, " (18/010) على العناصر 
الاساسية للنوافذ في بيئة نظام التشغيل "ويندوز" ( 175200175 ), 
فنجد "شريط عنوان النافذة" (:23 1161 ) في اعلى نافذة البرنامج 
بعرض عنوان النافذة او المستند الحالي ء, و بيحتوي '" شريط عنوان 
النافذة" (:823 1106 ) على ازرار التحكم القياسية زر "اغلاق" ( 010526 ) 
رزر "تكبير / استعادة " ( ©113:0111126/165601 ) , زر "تصغير" ( ©0[1120172ز/1 ). 


و اشتفعل "شريط عنوان النافدة” 5 |11 ) نجد #مجموعة من 


يننا قالمع 65 "الها كع اعدعععم 1ناولاها عنتمم 


0 
)اقيم )ممعطهمة | ؛مسعطلامم 
أ ومكدما! عممد م١1‏ | لبدمملد 


و الجدير بالذكر هنا ان هذه التبويبات حلت محل القوائم في 
الاصدارات القديمة من برنامج ميكروسوفت "وورد" (10:0 ), حيث 
تعطي التبويبات طريقة اسهل و اسرع و اكثر وضوحاً للوصول 
للاوامر التي نريد, فبالنقر على رأس التبويب يتم فتح التبويب و يتم 
عرض ما يحتويه من اوامر 

و في اأسفل النافذة نجد انفضا الحالة" (:23 كناة)5 ) الذي 
يعرض بعض المعلومات المفيدة عن الملف او المستند الحالي . 


وى يضف نافذة الترنافة تكد موناجة سكل معظم متناعة 
النافذة , تستخدم هذه المساحة لعرض محتويات الملف او المستند 
النصي و التعامل معه من ادخال او كتابة النصوص و اجراء أي تعديل 
عليها من إضافة و تغيير و حذف. 


عملا - اللمعونعهه 
65 اضيا قمعم كنا6ثاها عهزم ااماقع0 7ك تاقينا 


هم كم كم |- [١١‏ > (رقمم خضا 
1 
89 - لا ”7 8 


البدء في استخدم برنامج ميكروسوفت '" وورد " ( 18700 ) 
0 في استخدام برنامج ميكروسوفت ١‏ وورد الوك لإببناء 


البرنامه ب بزر "الفارة" ( 110105 ) لوضع مؤشر الكتابة في هذا المكان, 
ثم نستخدم "لوحة المفاتيح" ( 1©70031:0 ) لإدخال او كتابة النص الذي 


نريد. 


استخدام " لوحة المفاتيح " ( 163750310 ) لادخال النصوص 
يمكننا إدخال او كتابة النصوص باستخدام "لوحة المفاتيح" ( 
كتدوطزء]1 ) بالغة العربية ,أو بالغة الانجليزية ,أو بأي لغة أخرى يتم 
إعداد جهاز الكمبيوتر للكتابة بها, و يعرض "'شريط اللغة" ( 130811386 
7 ) الذي يظهر في "شريط المهام" (:23 1351 ) اسفل الشاشة 
رمز أو "ايقونة" (1:022 ) اللغة الحالية التي يمكن الكتابة بها , فيرمز 
للغة العربية بالرمز (عرب) , و اللغة الانجليزية بالرمز ( 5210 ). 


التبديل بين لغات الإدخال " 
يمكننا التبديل بين لغات الادخال -أي التبديل بين الكتابة باللغة 
العربية او الكتابة باللغة الانجليزية- بالنقر على "ايقونة" (1:022 ) 
اللغة المطلوبة من قائمة اللغات المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا 
التي تظهر عند النقر على "أيقونة' ' (د1 ) اللغة من "شريط اللغة" 
( 8831 1386ا1.328 ) الموجود في "شريط المهام" (:03 1351 ) اسفل 


5 03 0 


وملاوع) عأاطوم عرب 


0ووطلزع»! (101) عأطويمق 


1105 ع130ا09ةا 
ععقم؟5 + نزعما 00105 الا ككع/م ,و (أداء ابلا ركع جو 


او يمكننا استخدام 00 20 ' ( 12950310 ) للتبديل بين 
لغات ٠‏ الادخال و ذلك بالضغط على مفتاح (51 ) من "لوحة المغاتيد" 
( لتدوطتزء1 ) و الاستمرار في الضغط , و الضغط على مفتاح (6]نط5 ) 
في نفس الوقت, فيتم التبديل بين لغات الادخال, و تظهر ايقونة 
اللغة الحالية في "شريط اللغة" ( 2831 132511386 ) . 


او يمكننا الضغط على مفتاح شعار "الويندوز" من لوحة 
المفاتيح و الضغط على مفتاح المسافة (ع©5230) في نفس الوقت 
فتظهر قائمة بلغات الإدخال المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا و 
يتم التبديل بينها. 


5 0160لا) دأوااومآ 
11 0طزع)) 15 

املاوع) عأطورظ عرب 
ملعا (101) عأطوم 


الف 10:00 


بعد تحديد اللغة التي نريد كتابة النصوص بها , نستخدم "لوحة 
المفاتيح" ( 126503010 ) لكتابة النص الذي نريد و ذلك بالضغط على 
مفتح الحرف الذي نريد كتابته من "لوحة المفاتيح' ' ( لتهمطبوع>] ).د و 
أثناء الكتابة , نستخدم مفتاح "المسطرة" ( 523226 ) من مفاتيح "لوحة 
المفاتيح" (1)7503:0 ) لإدراج المسافة بين الكلمات 

و عند الانتهاء من كتابة فقرة , و أردنا الانتقال إلى سطر جديد, 
نضغط على مفتاح "الإدخال" (:ع:22 ) من مفاتيح "لوحة المفاتيح" ( 
40 »؟) فيتم الانتقال إلى سطر جديد. 

حفظ المستند 

بعد الانتهاء من إدخال -او كتابة- النص الذي نريد في برنامج 
ميكروسوفت '" وورد' ' (117020 ( 5 نقوم بحفظ هذا الملف - او هذا 
المستند نصي- و ذلك بالنقر على راس تبويب "ملف' علد )تفج 


"حفظ" (عد5 ). 


لمولاا - 1غمعدسعة0 
0020 
15 #تامع 6 0 1 © 
أ 7ناعوك بزلرة ععصعمه اعوط دنهلا 
24” 


نم0111 لآ 


فتظهر نافذة "حفظ باسم " (855 53176) التي تساعدنا على اختيار 
مكان حفظ هذا المستند, حيث يمكننا حفظ المستند إما في جهاز 
الكمبيوتر لدينا ,او في الانترنت باستخدام خيارات (515101176) . 


عمللا - اعمعصنممم 
45 521/6 
م0001 مه 25 
5]ع0أه0] أمعمع8 
كمع تناعه2] نزانا عناصمو سْ 
ممناوع0 
ععداه 3 00م سك 
نينا 


لحفظ المستند في جهاز الكمبيوتر لدينا ننئقر من هذه النافذة 
على "الكمبيوتر" (11]67م0011)) , ثم ننقر على زر "'استعراض" (210175) . 


عملا - المع دسيهعه0 


5م 521/6 
ع أنام له لاا ا 
ممع أة] أمععع ]1 
ك0 'زاا )عنام 6011 سه 
م40 و06 


ععخ]م ج نلعم عه 


فيظهر "مربع حوار" (<:80 1013108 ) " حفظ باسم" ( 355 53176 ) الذي 
يساعدنا على اختيار اسم لهذا المستند الذي نقوم بحفظه و تحديد 


مكان حفظه في جهاز الكمبيوتر لدينا. 


كاوعةاناءه00 ااعرمع5 0١‏ نم اب <١‏ كتعجنهه0 ١‏ ععلوطتا ١‏ 8] + 


نهعم مغدم 


(ع) ءام اهعما مكل 


ج10 متها لسسع 1 
عه عممو عار 
مع ممدعهن ممالا عميط جد مهد 


طعدع.ومع ععطايمش 


اأممطصدسظ1 عيهذ [ ] 


في الجهة اليسرى من "مربع الحوار" (202 1013108 ) هذا تظهر 
قائمة "بمشغلات الاقراص" (5ع©1(12 115 ) المتوفرة في جهاز 
الكمبيوتر لدينا و اماكن التخزين الخاصة او مجلدات التخزين 
الخاصة. 


03 25 7تناعه0 < ععأرقرطنا ١‏ إزل 


كلاه معلا > عجاموو:0 


عرولا 
00 - | 


مدمروع مرولا ره 


تعمممه اللاو 
015٠ )©(‏ اوء ها وِقّنْ 
(:0) عادام اهعم ا وت 
(:ع) عاكام اوعهم ٠‏ وت 
(©) عادزط اقعهم ا وت 


و عند النقر على رمز او "ايقونة" (100 ) احد "مشغلات 
الاقراص " (1(71725 1151) أو مجلدات التخزين الخاصة يتم فتحه و 
عرض محتوياته في مساحة عرض المحتويات التي تشغل معظم 
مساحة "مربع الحوار" (20:2 1213108 ). 


(02) عأوز0 إدءعه ٠‏ طععوء5 خاب (:0) عءاىز0 اما <١‏ ععدممم0 ١‏ وت 6# - © 


. 2د تعلاة؟ معلا > عتامقق0 


عم ءامص عنوط عاعناياا اك 8 
كع سك 01 |25 ١‏ 
العمععى هبز طعأهد كصع م ملز وم ]| 5 


مدموعدمولا يله < 


عشمومه للااره 
(ع) 051 ادعها مقن < 
(:80) كاه اقءما ىف < 
(غ) عأكانا ادعءما وت < 
5 (©) غ051 أوعما يرك « 


و في اعلى "مربع الحوار" (<80 101308 ) نجد خانة تعرض اسم 
المكان المفتوح او المعروض حاليا ىر سواء كان مجلد او '" مشغل 
اقراص" ( ©2117[ ,[5ز2ط ). 


عع لأاه؟ معن > عدامقو 0 
لحفظ الملف او المستند نحدد اسم لهذا الملف و ندخله في 
خانة "اسم الملف" (2226ة8 75116 ) في الجهى السفلى من "مريع 
الحوار" (<:80 1013108 )راو يمكننا ترك الاسم الافتراضي الذي يقترحه 
البرنامج كما هو. 


7 0 00 أ علقم عاك 


اب الع صبعهه 0هللا | بعميط كه عبرهد 


ثم تكدد: مكان حفط هذا العلف :فى كهار"الكعيوتر لذنا.د 
يمكننا التنقل بين محتويات جهاز الكمبيوتر لتحديد مكان حفظ 
الملف "بالنقر" ( 011:0 ) على رمز او "ايقونة" ( 12:02 ) احد " مشغلات 
الاقراص" ( 1(11725 ءا5ذز! ) او احد المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى 
"لمربع الحوار" (<20 113108 ) , ثم "النقر المزدوج" ( ءا نان ع16اناه12 ) 
على المجلدات و المجلدات الفرعية التي تحتويها "مشغلات 
الاقراص" (1(176©5 1151 ) هذه و التي تظهر في مساحة عرض 
المحتويات من "مربع الحوار" ( 20:2 1013108 ). 

و عند الوصول لمكان الحفظ المطلوب ننقر على زر "حفظ" ( 
5397 ) من "'مربع حوار" (80:2 10113208 ) " حفظ باسم" ( 35 53176 ) فيتم 
حفظ الملف بالاسم و في المكان الذي اخترناه, و يختفي "مربع 
الحوار" (20:2 1013108 ) من امامنا. 


و من ناحية اخرى يمكننا في أي وقت الثفن علي رو الغاء 
الامر" (1عع22ت0 ) او زر "الاغلاق" (ع0105) ) من اعلى "مربع الحوار" ( 
201 1013105 ) لاغلاقه بدون حفظ الملف. 


م كع تلاعروع5 
© -2ق 


مثال 
نفرض اننا نريد كتابة رسالة و حفظها في جهاز الكمبيوتر لدينا , 
او بكلمات اخرى نريد انشاء مستند نصي و حفظه في رز 
الكمبيوتر لديا لخدام برنامم معالحة اللحوض مكر دف 
'"'وورد" ( 11700 ) لاجراء ذلك سنقوم اولا بفعتخج و تشغيل برنامج 
ا ال اللا د ل التي نريد, و لتكن 
لتالي:- 


و بعد الانتهاء من كتابة الرسالة ننقر على رأس تبويب "ملف" ( 

1 ) لفتح هذا التبويب و عرض ا 1 هذا التبويب 

7 "حفظ" (5376 ), ثم من نافذة "حفظ با " (485 5376) ننقر 

على "الكمبيوتر" (عأتام0012) , ثم ننقر على زر "استعراض ' ' (810105) و 

: لنا "'مربع حوار" (<:80 213108 ) " حفظ بأسم" ( 85 5376 ) الذي 

يساعدنا على اختيار اسم لهذا المستند الذي نقوم بحفظه و تحديد 
مكان حفظه في جهاز الكمبيوتر لدينا كما ذكرنا سابقا. 

نختار اسم لهذا المستند و ليكن مثلا ( 041عمتته120 ) و ندخله في 

خانة "اسم الملف" (1326 17116 ) من "مريبع حوار" (202 113108 ) 


"حفظ باسم" ( 25 عدة5 ). 


نير كدرو مكان حفظ: هذا المسد و الكن دوكلا فى '" مشغل 
الاقراص" (©1(117 :1151 ) "دي" ( 1 ) , للذهاب الى " مشغل الاقرا ص" ( 
11157 :10151 ) "دي" ( 12 ) ننقر على رمز " مشغل الاقراص" ( 1011576 )[215آ[ 
) من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" (802 56اة21 ) "حفظ باسم" ( 
كل ع5351 ). 


عاكز0 أهعه ا < ععشنمحمه6 جا وى 4 - 


؟علامء بعلا > عدامةو:0 
ها ع أكنالاناا الى م 
كع دك 21 | ٠‏ 

دمع 1/10 إل < 


عملا 


منمروء مرولا يهو < 


عأنممرم كه 0 
عغعاءام اوها وله 
وده مما 

1 أكانا أقع0 ا وق << 
(:©) ءادا امهعه ٠‏ وى <ه 


فيتم فتح و عرض محتويات "'مشغل الاقراص" (ع1(1172 :51زل! ) في 
مساحة عرض المحتويات من "مربع الحوار" (20:2 113108 ) هذا , و 
بهذا نكون قد حددنا مكان الحفظ , و الان ننقر على زر "حفظ" ( 
5377 ) من " مريع ادن (<80 1013108 ( احفظ المستند. 


فيتم حفظ و تخزين ور النصي ل '" مشغل 
الاقراص" (1(572 151[ ) "دي" ( 12 ). 


إغلاق برنامج ميكروسوفت " وورد " (11010) 
بعد الانتهاء من ادخال البيانات النصية و انشاء المستند و حفظه 
في جهاز الكمبيوتر لدينا , و الانتهاء من استخدام برنامج 
ميكروسوفت "وورد" (17020 ) نقوم بإنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج, 
و يكون ذلك بالنقر على زر "الإغلاق" ©0105©) من أعلى نافذة 
البرنامج. 


ب مامواك5 لالاعالا لالم 165 الفا 


44 
ومأغالع 


حن 
ج 838600 )«ععطههم ١‏ ءمعوطهقهم 
م 1 ومتلوءل ..عهمك ملا 1 ١‏ أقدوملة 1 


فيتم إنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج و تختفي نافذة البرنامج 
من امامنا على الشاشة. 
فتح مستند نصي موحود مسبقا 
لفتح مستند نصي موجود مسبقاً باستخدم برنامج ميكروسوفت 
"وورد” (110:0 ) نقوم اولاً بفتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت 
"وورد" (1010 ) , ثم ننقر على راس تبويب "ملف" ( »2:12 ) لفتح هذا 


التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب على "فتح" ( 
معم0 ). 


موللا - امع موه 


كمف نمه لعمعمه اامعته ب 


فتطون نافوة " فت" 50م 0) الى 0 نحؤية وكا جود 
الملف ع مم وج الو ل رك توجد الملفات و 
المستندات إما في جهاز الكمبيوتر لدينا , او في الانترنت - 
باستخدام خيارات (5131017576) -. 
لفتح ملف أو مستند من جهاز الكمبيوتر لدينا ننئقر من هذه 
النافذة على "الكمبيوتر" (11617م0017) , ثم ننقر على زر "استعراض" 
(8105075) . 
معم0 


- 
بلشيلتة د كأمع د00 أوعمع1] 49 
كمع لاه" أمعمع 


0 ع نواد ذه 


كامعدمنمه6 نزابا 
ممغاوع0 ع0 سه 
ععقام 3 2800 صك 


فيظهر "مربع حوار" (20:2 1013108 ) " فتح" رعو ) الذي يساعدنا 
على اختيار الملف او المستند الذي نريد فتحه. 


<١‏ كامعصيهعهم0 ١‏ وعابوطتا ٠‏ 583 م 
عناه1 مولا + عتامةق:0 


نا 2 


طن لين 
وامعصيمه0 8 
عتكدااا الى 
أ ععسج ام (كا 
00 - 


مه نوع درون ره 
عاسموه كار 
|1 (ع)عوزه ادعما مكل 
(0) عا5ز0 ادعما وت 
(©) 0166 اعم وت 


2 ب ءانا اهما هت 


5 كاصع نم9 عملا الك 3 أعسممعاك 


| ست |[ صم ] ل عم 


بالنظر الى مربع الحوار "فتح" (00602 ) نجده يشبه لحد كبير 
مربع الحوار "حفظ باسم" (كث 5376 ) الذي تعرفنا عليه في الفقرة 
السابقة, ففي الجهة اليسرى من "مربع الحوار" (<80 1013108 ) هذا 
تظهر قائمة "'بمشغلات الاقراص" ( 101225 :10151 ) المتوفرة في جهاز 
الكمبيوتر لدينا و اماكن التخزين الخاصة او مجلدات التخزين 
الخاصة. 


5 < كأمعصبعه0 ١‏ بعمومطنا ١‏ 8خ + 


عله بعلا > ععامقو:0 
عمدلر ‏ » 
كارع صمناءعه0 نك 
ءاعدالا الى 
عع دقام إكا 
5م11 9 


منمروع مرولا 4 


عخساممره© قار 
| (ع)عدزم ادها وِكّنْ 
(0) عاوز0 اهعه ا وت 
(ع) عادز0 امه ا وت 
> (©) از اهمها وت 


و عند النقر على رمز او "ايقونة" (102 ) احد "مشغلات 
الاقراص" (5ع1(:17 :[1(15 ) او مجلدات التخزين الخاصة يتم فتحه و 
مساحة "مربع الحوار" (20<2 1213108 ). 


110 معال مص مامه 


03/12/2012 12:49 ...  الانئوخم‎ 


عأسوحيوه الاره 


1 (كت) غ0 اهما وو * 
:040 اهما وه | 

(ع) 056 أدءعما وت ” 

17> ب (2© لمان امعما وت < 


و في اعلى مربع , الحوار" ( 80 1011208 ) نجد خانة تعرض اسم 
المكان المفتوح او المعروض حاليا سواء كان مجلد او '" مشغل 
اقراص" (©1:7([ ,[5ز2 ). 


(:8)عاءز0 اهما <١‏ عع موت ١‏ وى 


علأاه] بعلا > عدتمدو0 


لاختيار الملف او المستند النصي الذي نريد فتحه و عرض 
محتوياته يمكننا التنقل بين محتويات جهاز الكمبيوتر لدينا "بالنقر" 
(عءء1ان ) على رموز او "ايقونات" ( 12025 ) " مشغلات الاقراص" ( 151[ 
175 ) أو المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" ( 
201 10131058 ) , ثم "النقر المزدوج" (غل1ء1[1ن ع1زناه(1 ) على المجلدات و 
المجلدات الفرعية التي تحتويه "مشغلات الاقراص" ( 1115 :5[1ز[ ) 
هذه و التي تظهر فين مشاخة عوض المحتونات من "مريع الخوار" ( 
201 1013108 ) , و عند الوصول للملف او المستند النصي المطلوب 
ننقر عليه نقرة واحدة (ع011:0 ) لتحديده , ثم ننقر على زر "فتح" ( 
00 ) من "مربع حوار" (<20 1013208 ) "فتح" (006©0 ) فيتم فتح 
المستند النصي و تظهر محتوياته في ا برنامج ميكروسوفت 

"وورد" ( 10:0 ). 

ويمكننا في أي وقت النقر على زر "الغاء الامر" ( 02221 )او زر 
"الاغعلاق" (ع0105 ) من اعلى "مربع الحوار" (80<2 1013108 ) لاغلاقه 
بدون فتح الملف او المستند النصي. 


م 5 ع0 داعروع5 


مثال 


نفرض اننا نريد فتح المستند النصي ( 7:60:1:تن“20 ) الذي انشأناه 
في المثال السابق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" ( 1112 :5[1ز ) 
"دي" (12 ), لاجراء ذلك سنقوم اولا بفتح و تشغيل برنامج 
سكروشوفت "وورد" '( 1000 ) ثم تنقر على راش "تويب "ملف" ( 
) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب 
على "فتح" (006©80 ), ثم من نافذة "فتح" (060) ننقر على 
"الكمبيوتر' ' (7ع]نام2:ه00) , ثم ننقر على زر "استعراض" (©27201756) , 
فيظهر "مربع حوار" ( :20 1013108 ) "فتح" ( 0060 ) الذي يساعدنا على 
اختيار الملف او المستند الذي نريد فتحه كما ذكرنا سابقا. 

في مثالنا هذا المستند الذي نريد فتحه و عرض محتوياته هو 
المستند (0001:تهء20 ) الذي انشأناه و حفظناه في "مشغل 
الاقراص" (©1(:17 :1151 ) "دي" ( 1 ) , للذهاب الى '' مشغل الاقرا ص" ( 
1157 :10151 ) "دي" ( 12 ) ننقر على رمز " مشغل الاقراص" ( 1015576 [215آ[ 
) من الجهة اليسرى "لمريع الحوار" (:80 عادزط ) "فقج" ( دعم0 ). 


© 


عع اه معلا > ععامةن0 


(:0) عاكاط أهءما ١‏ ععداممممه6 ١‏ وت 1 > 


عملد ‏ 6“ 
كعمةرطنا و ه 
65 نا 00 ٠‏ 
ع أكداأ/ا!ا اكى 0 
عع سدق 1م كا ٠‏ 
1/1005 [ 2 وذ 


امع لسع 00 ذه 


مناموعدمهل! هو ٠‏ 


دعن 5 


٠‏ (0) 56ز0 أهءما وى م 


الس 
> بي ()عاوا0 ادها هع < 


فيتم فتح و عرض محتويات "'مشغل الاقراص" ( 7ط عاوزط ) 
"دي" (1 ) في مساحة عرض المحتويات من "مربع حوار" ( 1013108 
202 ) " فتح" ( 026 ) و يظهر المستند ( 12061117261211 ) . 


(0) 016 أمعما طممم؟ | أت أب (:0) اتا اقعما ١‏ عشامممع ١‏ يج 4# > 4١‏ ©) 


ع لأه؟ سعلة » ععنمةن 6 


نلعم عنوم عمدلد ‏ م 
. مدنا 9 ه 
... 12:48 03/12/2012 ألمعمدهه0 ؤي 5 
خض تقباءعهة 0 لأ م 
عتدنااما الى م 
ععسعام كا < 
- | 


منمروع مولا ولاه 5 


عمممه اللاره 
(ع) زه ادءها مل < 


(ع) و0 أوءه ا وت < 
1 1111111111111 1 نا امعما ون < 

ننقر على المستند ( 1000111762]1 ) نقرا مفردا ( 01101 ) لتحديده , ثم 
ننقر على زر "فتح" ( 0262 ) من "'مربع الحوار" ( 20:2 1013108 ) " فتح" ( 
مم0 ),فيتم فتح المستند و عرض محتوياته في برنامج ميكروسوفت 
'"'وورد" ) 511010 ). 


ع 70 


85 © ©- 0 - 


ا 6 6ول5 الأقانا ‏ /اللالاع 8‏ كهلخائفث/ا ‏ كعميعمعععم 1ا0أشا ممه لأماقع 0‏ جورم تاويكيها 
١| 5‏ كصعسم » بم 


2: ٠ 5-5 

ل )|| كه ب 1ت ١‏ 
6س حك م -ع ١‏ - 98 د ع لما 
7[ ا" وطاسةا عم 519 المحطك)] | > | زد | - 5 - 5ت 0ج عا عر | ده ع عد 2 يه 


ه] موقم 


لمملالا - المعممعمم 


1 


ا «مموكدم 0 يدانا 


إيسم الله الرحمن الرحيم 


*-هلثل 2 © ل 77 <7للبيي)ُض 


إغلاق المستند 
بعد الإنتهاء من التعامل مع المستند النصي يمكننا إغلاق 
المستند, و ذلك بالنقر على رأس تبويب "ملف" (7:11 ) لفتح هذا 
التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب على "إغلاق" ( 


105 ). 
ملالا - اأمعدسعهه 

1 06ا) 
:0 

11 7اناء 00 أععاممم 06 

عاممعم ععوضما عه جعمب غمطاننا أم كمه © هر : 

أمع توضباعهل عاط مأععاقم مق +عم ممم 
> 100111112115 


11 72اناء00] أع6م5! ِ 0( 


عاقللة عدا عا|1؟ علط وصتطكااطيام عرمقع8 
بكم تمامم ز أهطة؟ 10 عاعع 0 
كنة كم 11زعممام أمع ررناعن 0‏ " 
31 601'5لاأناة 


"وورد" (1010 ) فارغة لا تعرض آي مستندات. 


2 2 190 7 قرملا 
]| عامو؟ نذالا للكانعم ‏ 65لللااها ‏ كعمللعمعععم ‏ كاماضاءممه ‏ لخولاعن عدي عازمبا 


و نلاحظ هنا ان الفرق بين النقر على امر "إغلاق" (©01056 ) 
المستند من تبويب ملف , و النقر على زر "إغلاق" (©0105) البرنامج 
من اعلى نافذة البرنامج, هو ان النقر على امر "إغلاق" (01056 ) 
المستند من تبويب ملف يقوم فقط بإغلاق المستند الحالي و تظل 
نافذة برنامج "وورد" (110:0) مفتوحة, بينما النقر على زر "إغلاق" 
(0105) من اعلى نافذة البرنامج يقوم بإنهاء تشغيل برنامج "وورد" ( 
0 ) و يغلق كافة المستندات المفتوحة و تختفي نافذة البرنامج 
من امامنا على الشاشة . 


الفصل الثاني 
تحرير المستندات النصية 
باستخ+تتس دام 
برنام 


ميكروسوفت وورد 2013 
3 1/1121050120 


تحرير المستندات النصية 


يقصد بتحرير المستند النصي هو فتح مستند موجود مسبقاً 
وامم إجراء أي تعديللات على محتويات المستند و سواء كانت هذه 
التعديلات باضافة نص جديد , او حذف نص موجود او اجراء أي تغيير 
على مظهر و خصائص هذه النصوص, تم حفظ هذه التعديلات. 
الانتقال بي-ن انماط عرض الصفحات 
يمكننا تغيير طريقة او نمط عرض الصفحات في نافذة برنامج 
'"'وورد"' ' (1020 ) بين مجموعة مختلفة من الانماط و التي يمكن 
الوصول اليها من تبويب "عرض" ( 71607 ). 


إشاعمايفم لأااذع0) 


كلما ع/00 


ءانه [ أ 
كعم زال,6 | | 


غ8 لدعم 
أنامئزة ا آناق/زقا ع0هول/ا 


دااع اا 


او يمكننا النقر على رمز نمط العرض من شريط الحالة اسفل 
نافذة المستند. 


عمقم مملؤهوانزولةا [ أ 


510 1// 


»ءه نمط العرض "تخطيط الطباعة" (9:000ق1.3 2110 ) يعرض 
المستند بشكل صفحات مشابه لشكل المستند عند طباعته 
على الورق. 

© نمطالعرض "القراءة في وضع ملء الشاشة " (دءعءك50 11ن] 
8 ) يعرض المستند على كامل مساحة الشاشة. 

© نمط العرض "تخطيط الويب " (1.33016 (ا11 ) يعرض المستند 
بشكل صفحة ' ' ويب " (اع/8ا ). 

© نمط العرض "مخطط تفصيلي" (0111126 ) يعرض المستند 
بشكل تفصيلي ليوضح مستويات النصوص المختلفة, 


فالعنوان الرئيسي يتفرع منه العناوين الفرعية التي تتفرع 
© نمط العرض امجودة 0 2 ) يعرض المشتيد بشكل يتيح 3 
الخرس كا رأس او تذييل الصفحة 
استخدام أداة التكبير و التصغير 
تستخدم آاداة "تكبير/ تصغير" (:700171 ) من "شريط الحالة" ( 
(:23 5131115 للتحكم في نسبة عرض الصفحة أامامنا على الشاشة. 


حفظ التعديللات على المستند 
بعد فتح مستند موجود مسبقاً , ثم إجراء أي تعديلات على 
محتوياته وى نقوم بحفظ هذه التعديللات ء 9 ذلك بالنقر على رأس 
تبويب "ملف" (7116 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم النقر 
من هذا التبويب على " حفظ" ( 5376 ). 


لعولالا - اأمعدضسعهم 
ع0 
:0 
ماع50 غعم1مرم | 
نيجه تا 2 04 وم ا امغمم ‏ | 
كنظأ مغ ععاقى مق لقدننا 
> نم00 


او يمكننا النقر على رمز او "ايقونة" ( 1202 ) امر الحفظ ( 5376 ) 
من أعلى نافذة البرنامج. 


آناملاشاع6هم لاواكعم ‏ #7غعكلم ‏ عا/زمبز 
3١ح‏ -:ت |- 8|- (ق بركه8) ادايقا 
2 2ه دااد 39 |“ ره عطة - لا 3 8 


ب عنووم 
- هد || )5< م خم |-هه - ض -*38: -م “نه . 


3136م 1 اانا هذا لإأقمطمًا 


فيتم حفظ هذه التعديلات التي اجريناها على المستند النصي. 
مثال 'آ 
نفرض اننا نريد فتح المستند النصي ( 120001726261 ) -الذي انشاناه 
في المثال السابق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" ( 1112 151[ ) 
"دي" ((1)- و إجراء تعديل على محتوياته , و يتمثل هذا التعديل في 
إضافة سطر جديد الى محتويات المستند ثم حفظ هذا التعديل. 
لإجراء ذلك سنقوم اولا بفتح المستند ذلك بالنقر على رأس 
تبويب "ملف" (7116 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر 
من هذا التبويب على "فتح" (00602 ), فيظهر "مربع حوار" ( 213108آ 
20 ) " فتح" ( 0060 ) الذي نستخدمه لفتح المستند ( 1000107612161 ) كما 
و عند فتح المستند تظهر محتوياته في نافذة برنامج 
ميكروسوفت '"'وورد' ' (10:0 ) , فنحرك مؤشر الكتابة و نضعه في 
نهاية السطر الاخير من المستند , و نضغط على "مفتاح الادخال" ( 
1 ) من "لوحة المفاتيح" (127003:0 ) للانتقال لسطر جديد, ثم 


نكتب السطر التالي:- 
3 6 2 فى ععواراا - المعدحسدم2 - 5) -© 4ع - 
الك «تموه لاض القايطم 65 لاحك( ككتلعمعععم كلاتأاء6مم ‏ ل60لوع0 5وعكه | عابيمبا ع 
44 0 بد ا .2 . 3 || ول (5© ر3ه8] ادايه ا © 
5 5621م )مععطووم ١|‏ )اعطومم 2 | - > قاع عد 2ه ا ع يمه نا 2 8 
67ج (ودفسة عمعة 7*0 [امصطال) »| 1ه | د 25 190 ا حم | -هم- + بجي عي > 
م 1 35 ” امةازووروم هه ةع 


يسم الله الرحمن الرحيم 
| هو اول مسئند نصي اقوم بإنشائه 
الان اتدرب على عملية حفظ التعديلات التي اجريها على مستند موجود مسبقآ 


+4 ا - 83 لكلل 


بهذا نكون قد اجرينا التعديل الذي نريد و الذي يتمثل في اضافة 
سطر جديد الى المستند, والان سنقوم بحفظ هذا التعديل و ذلك 


بالنقر على " حفظ" ( 5372 ) من تبويب " ملف" ( 2116 ). 


لعولالا - أأضع عه 
0011 
:0 
ماع00 غع86م]م  ١‏ 
عاممعم كعومقط أه كعم كتقانا امكممه 
مع لنعوك عاط مغ ععاقدى موء 2 | ا 
> 1176114ناع00] 


فيتم حفظ هذه التعديللات على المستند. 
و الان عند إغلاق المستند و إعادة فتحه مرة اخرى فسنجد 
التعديل الذي اجريناه يظهر على المستند. 


الفرّق مئةن أمن "حفظ "52063 ) وامر “حفظ ناسة هيو ) 
ذكرنا سابقا انه عند إنشاء مستند جديد و اردنا حفظه في جهاز 
الكمبيوتر لدينا ننقر على أمر "'حفظ" (53176 ) من تبويب "ملف" ( 
ع1 ) لفتح نافذة "حفظ بإسم" (45 5376) ثم ننقر منها على 
"الكصبيوتر" (167ام2:ه00) ثم ننقر على زر "استعراض" (21201756) 
لإظهار "مريع حوار" (20:2 8 ( الا باسم " (كث 5376 ) الذي 
تحكها انضا استخدام أمر "حفظ باسم " 8 5376 ) فيعطي 
نفس النتيجة في هذه الحالة , حيث انه عند إنشاء مستند جديد و 
محاولة حفظه أول مرة فلا يختلف تأثير أمر "حفظ" (ع537 ) عن أمر 
"حفظ باسم" (55 5396 ) , فكلاهما ي_ظهران لنا نافذة "حفظ 
بإسم" (85 5376) التي ساعد نا على تحديد مكان حفظ هذا المستند 
و اختيار اسم له. 
ا ل 0 ا يا 
(ع537 ) عن افو "حفظ باسم" ( 35 53176 ) . 
حيث أنه في هذه الحالة عند اختياز أمرا 'حفظ" (ع587 ) و فسيتم 
1 التغيرات على هذا المستند الموجود مسبقا ,و لن يظهر 
"مربع حوار" (<20 1013108 ) " حفظ باسم" ( 345 53172 ) , فلا حاجة لنا به 
هنا , فالمستند موجود مسبقاً و محفوظ في مكانه. 
بينما عند اختيار امر "حفظ باسم " ( 855 53176 ) فسيتم المحافظة 


على المستند القديم كما هو , و يتم إنشاء نسخة جديدة من هذا 
المستند تحمل هذه التعديلات التي اجريناها ., و تظهر لنا نافذة 
"حفظ باسم" (255 5376 ) لتساعدنا على تحديد مكان حفظ هذه 
النسخة الجديدة من المستند و اختيار اسم لها. 
مثال ' 
نفرض اننا نريد فتح المستند النصي ( 1000117260261 ) الذي انشاناه 
سابقا وإجراء تعديلات على محتوياته , ثم حفظ المستند باسم جديد 
ليحمل المستند الجديد هذه التعديللات مع المحافظة على المستند 
الاول كما هو دون تغبير. 

لإجراء ذلك سنقوم اولا بفتح المستند -بالنقر على رأس تبويب 
"ملف" (ع2:1 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته ثم النقر من هذا 
التبويب على "فتح" (0062 ) , ثم النقر على "الكمبيوتر" (1]67ام0010) 
من نافذة "فتح" (07260) ثم النقر على زر "استعراض" (21201756) 
فيظهر لنا "'مربع حوار" (<:20 1013108 ) " فتح" ( 0060 ) الذي نستخدمه 
لفتح المستند ( 120011172612]1 )-. 

و عند فتح المستند تظهر محتوياته في نافذة برنامج 
ميكروسوفت '"'وورد' ' (10:0 ) , فنحرك مؤشر الكتابة و نضعه في 
نهاية السطر الاخير من المستند , و نضغط على "مفتاح الادخال" ( 
7 ) من "لوحة المفاتيح" (167503:0 ) للانتقال لسطر جديد, ثم 
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بسم الله الرحمن الرحيم 

هذا هو اول مستند نصي اقوم بإنشائه 

الان اتدرب على عملية حفظ التعديلات التي اجريها على مستند موجود مسبقأ 
في هذا المثال اتدرب على عملةي حفظ المستند باسم جديد مع المحافظة على 
المستند الاول كما هر دون تغيير 


بهذا نكون قد اجرينا التعديل الذي نريد و الذي يتمثل في إضافة 
سطر جديد الى المستند, و الان ننقر على "حفظ باسم" ( 35 53176 ) 
من تبويب "ملف" (ع2:11 ), لإظهار صفحة "'حفظ بإسم" (35 53976) , 
ننقر منها على "الكمبيوتر" (17ع00122116) ثم ننقر على زر "'استعراض" 


(80105) لإظهار "مربع حوار" (20:2 1013108 ) "حفظ باسم" ( 25 5356 ) 
نل نسخة جديدة من هذا المستند باسم اخر لتحمل هذه 


التعديلات , مع المحافظة على الملف الاول كما هو دون تغيير. 
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نستخدم "مربع الحوار" (<:80 113108 ) وت باسم" ( 325 5376 ) 
لاختيار اسم جديد للمستند و تحديد مكان 
نختار اسم لهذا مسقت و ليكن مغلة( 2مة سو ) , و ندخله في 
خانة "الاسم" (732 ) في "مربع الحوار" (2802 1013108 ) , و نحدد 
مكان ا '" مشغل الاقراص' ' ( عدا عائزط ) دي" ( 1 ) , 
ثم ننقر على زر "حفظ" (ع5372 ) من "مربع الحوار" (20:2 1013108 ) 
حفظ المسيفد بالاسم الجديد الذي اخترناه ,رمع المحافظة على 
المستند الاول كما هو دون تغيير. 
و عند فتح نافذة "'مشغل الاقراص" (1176 عاوز! ) "دي" ((1) 
نلا حم ظهور المستند الجديد ( 1000101126262 ) بجوار المستند الاول ( 
ل 
عند فتح المستند الاول (1(001117261761 ) سنجد أنه قد تم 
الماقطلد على محتويات المستند كما هو دون تغيير , و انما تم 
حفظ التعديلات التي اجريناها المتمثلة في اضافة السكار الجديد 
في المستند الثاني ( 2126262اء120 ) . 


التحرك بي_ن النصوص 

يمكننا تحريك مؤشر الكتابة بين الحروف و السطور و الفقرات 
في المستند النصي باستخدام اسهم الحركة من "لوحة المفاتيح" ( 
00 ) , فللتحرك بين الحروف و الكلمات نستخدم مفتاحي 
الأسهم "لليمين" (:2187 ) "لليسار" (1.685 ) من "لوحة المفاتيح" ( 
010 > ) . 

و للتنقل بين السطور , نستخدم مفتاحي الأسهم '"'لأعلى' ' ( ملآ 
) , " لاأسفل ' ا( من "لوحة المفاتيح" (0310طتزع] ). 

من ناحية اخرى يمكننا استخدام مفتاح (270:22] ) و (220 ) من " 


لوحة المفاتيح" (1©(003:0 ) للتحرك في محتويات المستند النصي 
ايضاً,. فعند الضغط على مفتاح (26ه1]:0آ ) يتم تحريك مؤشر الكتابة 
الى بداية السطر الحالي , و عند الضغط على مفتاح (200 ) يتم 
تحريك مؤشر الكتابة الى نهاية السطر الحالي. 

و عند الضغط على مفتاح (01 ) و مفتاح ( 110026) معاً يتم تحريك 

' و عند الضغط على مفتاح (051 ) و مفتاح (200 ) معاً يتم تحريك 

عن تاحه اخرى مفكينا التحرك فى محبوبات العستكة و تقل 
مؤشر الكتابة باستخدام "الفارة" (ع10056 ) و ذلك بالنقر بزر 
"الفارة" (ع10015١‏ ) في المكان الذي نريد نقل مؤشر الكتابه اليه , 
فيتم نقل المؤشر مباشرة الى هذا المكان. 
التحديد 1 

قبل ان نستطيع تحرير النصوص او اجراء أي تعديل عليها سواء 
بالمسح -او الحذف- او تغيير التنسيق من لون الخط و حجمه و نوعه 
, يجب علينا اولاً تحديد او اختيار النص الذي نريد تحريره. سواء كان 
هذا النص حرف أو كلمة او جملة او سطر او فقرة او المستند 
بالكامل. 

يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" (603:0زع] ) او "الفارة" ( 
0115 ) لتحديد النصوص. 

لتحديد حرف نضع مؤشر الكتابة قبل الحرف الذي نريد تحديده 
ثم تصحط على مفتاح ( :514 ) من "لوحة المفاتيح" (1]27003:0 ) و 
مرة واحدة فيتم تحديد الحرف و يظهر قناع التحديد عليه. 

و اذا اردنا تحديد مجموعة من الحروف , يمكننا الاستمرار في 
الضغط على مفتاح ( 5115 ) و الضغط على الاسهم لليمين او لليسار 
مرة فمرة فيتم تحديد الحروف و يظهر عليها قناع التحديد. 

وبهذه الطريقة يمكننا تحديد حرف او مجموعة حروف او كلمة 
او جملة او سطر او حتى فقرة بالكامل, فلا يتعدى الامر سوى وضع 
مؤشر الكتابة في المكان الذي نريد من النص , ثم الضغط على 
مفتاح (5111 ) من "لوحة المفاتيح" ( 126750310 ) و الاستمرار في 
الضغط و الضغط على احد مفاتيح الاسهم لليسار او لليمين مرة 
فمرة فيتم تحديد الحروف او الكلمات او الجمل . 

لتحديد النصوص باستخدام "الفارة" ( 11010156 ) ننقر بزر "الفارة" 
( 110115 ) في بداية النص المراد تحديده و نستمر في النقر ثم نحرك 
"مؤشر الفارة" (52ع2012 ع7101015 ) لليسار او للمين او لاعلى أو 
لاسفل بالمقدار المطلوب فيتم تحديد النص في مجال حركة 


"مؤشر الفارة" ( ]زه ع15ا8/0 ). 

و يكننا تحديد النصوص باستخدام "الفارة" (110056 ) بطريقة 
المزدوجح" ( 110 1201516 ) عليها فيتم تحديدها. 

و لتحديد سطر بالكامل نضع "مؤشر الفارة" ( 2012162 ع3101015 ) 
على مسافة صغيرة من بداية السطر المراد تحديده حتى يتغير 
شكل "مؤشر الفارة" (20106672 15101056) وثم ننقر مرة واحدة (ع6ل011 ) 
بزر "الفارة" ( 71010156 ) , فيتم تحديد السطر. 

ونمكنا الاسيراز فى النفر و السحب لاسفل او لاعلى لتحديد 

والتحديد فقرة بالكامل يمكننا النقر بزر "الفارة" ( 11010156 ) ثلاث 
نقرات متتالية في أي مكان من الفقرة فيتم تحديد الفقرة بالكامل. 

ان عملية تحديد النصوص امر في غاية السهولة كما راينا , لكنه 
ايضا خطوة في غاية الاهمية عند التعامل مع النصوص, حيث يجب 
علينا اولاً تحديد او اختيار النص الذي نريد اجراء أي تعديلات عليه 
قبل استخدام اوامر التعديل او التنسيق. 


نسخ النص 


لنسخ نص , نقوم اولاً بتحديد هذا النص المراد نسخة , ثم ننقر 


عضرو ). 
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أ م نذا لققهمطماكت 
ثم نحدد مكان لصق النص -و ذلك بالنقر بزر "الفارة" ( 7101156 ) 
فيه او بتحريك مؤشر الكتابة باستخدم "لوحة المفاتيح" ( 12©7003:0 ) 
لنضعه في المكان الذي نريد نسخ هذا النص اليه- و يمكن ان يكون 
هذا المكان في المستند الحالي او في أي مستند اخر مفتوح. 
بعد تحديد مكان اللصق ننقر على رمز امر "لصق" (23566 ) من 
تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 6دزه]] ). 
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لإناءها ها لقمطماكت 


فيتم لصق النص ذ في المكان المحدد. 
يعجا استخدام "لوحة المعاضع” (20هه0 زع ( لتنفيذ امر النسخ 9 


مرو ) , , فلتنفيذ امر النسخ نضغط على مفتاحي رو( عخلهم0ن ( معاً د 9و 
لتنفية امز اللصة بصغط على مفناحى : (41ان ) معا. 
نقل النص 
لنقل النص من مكان لأخر نتبع نفس خطوات النسخ إلا اننا 
نختار امر "'قصر" ( :نان ) بدلا من امر "النسخ" ( :ه00 ) في هذه المرة, 
حيث نقوم اولا بتحديد النص المراد نقله او قصه , ثم ننقر على رمز 
امر "قص" (16ان) ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( عدزه]] ). 
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|- 18 لى ه68 ادايه |[ 36 | 
49 |“ رن عات - لا 2 8 |[ هه 
م خم -همم- شق -للد -إم يم 6 
1 0ع ها لأقوطمزناء 


او نضغط على مفتاحي (001+76 ) من "لوحة المفاتيح" ( 126760310 


طله 


. 

توو ا تصوو وكا ل الضق هذا النص سواءتفن المتنة الحالن: اوفي 
مستند اخر مفتوح, ثم ننقر على رمز امر "لصق" ( 2356 ). 

- 3 -© لا قن 


ادع كلما ناكلم 
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فيتم قص 00 و نقله من مكانه الاصلي الى المكان الذي 
اخترناه. 


و نلاحظ هنا ان الفرق بين امر "نسخ" ( م00 ) وامر "قص" ( نان 
) هو أنه عند استخدام امر "'نسخ" ( 0023 ) يتم نسخ النص المحدد و 
لصق نسخة جديدة منه مع المحافظة على النص الاصلي كما هو , 
بينما امر "قص" (6ان) ) يقوم بنقل النص المحدد من مكانه الاصلي 
الى المكان الذي حددناه للصق. 


لحذف نص نقوم بتحديد النص المراد حذفه , ثم نضغط على 
مفتاح الحذف (عه10ع12 ) من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) فيتم حذدف 
ال 


او يمكننا وضع مؤشر الكتابة في بداية النص المراد حذفه ثم 
الضغط على مفتاح (6عه121 ) من "لوحة المفاتيح" (1]29503150 ) أو 
مفتاح (23150326 ) مرة فمرة فيتم حذف الحروف ,و نلاحظ هنا ان 
مفتاح ( 121616 ) يقوم بحذف الحرف الذي امام مؤشر الكتابة , بينما 
مفتاح ( 230150356 ) يقوم بحذف الحرف الذي خلف مؤشر الكتابة. 


مثال 
نفرض اننا نريد فتح المستند النصي ( 12001726022 ) -الذي انشاناه 
في المثال السابق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" ( 1112 1512[ ) 
"دي" ((1)- و نسخ السطر الثالث من هذا المستند و لصقة في نهاية 
لمستند. 


لإجراء ذلك سنقوم اولاً بفتح المستند و ذلك بالنقر على رأس 
تبويب "ملف" ' 8:1 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر 
من هذا التبويب على "فتح" (0068 ), ثم من نافذة "فتح" (مءم0) 
ننقر على "الكمبيوتر" (1]67ام0012) ثم "استعراض" (©2701756) فيظهر 
لنا "مربع حوار" (<20 1013108 ) "فتح" ( 0262 ) الذي نستخدمه لفتح 
المستند ( 100011126741 ) كما تعلمنا سابقا. 
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يسم الله الرحمن الرحيم 
هذا هو اول مسئند نصي اقوم بإنشائه 

الان اتدرب على عملية حفظ التعديلات التي اجريها على مستند موجود مسبقا 
في هذا التمرين اتدرب على عملية حفظ المستند باسم جديد مع المحافظة على 
المستند الاول كما هو دون تغيير 


و عند فتح المستند تظهر محتوياته بالشكل التالي:- 


فنقوم بتحديد السطر الثالث , ثم ننقر على رمز امر "النسخ" ( 
00217 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( عتدره]] ). 
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للانتقال لسطر جديد , ثم ننقر على رمز امر "لصق" (27356 ) من 


تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 0226]] ). 
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والان نريد اجراء تعديل على السطر الاخير الذي نسخناه للتو , 
ونريد تعديل السطر ليصبح كالتالي:- 


اي اننا نريد حذف الجزء الاخير من السطر و كتابة النص الجديد , 
فنضع مؤشر الكتابة بعد (و الان اتدرب على عملية) ثم نقوم بحذف 
باقي السطر بتحديد باقي السطر و الضغط على مفتاح (غاءاء12 ) 
من "لوحة المفاتيح" ( 12700310 ) , ثم كتابة النص الجديد الذي نريد , 
ليصبح المستند بالشكل التالي:- 


و الان نريد نقل الكلمة (قص) م ا لا ا 0 
تبويب "الصفحة الرئيسية" (0226]] ). 


- © -5 لا 
لاواكع0 #5عكلا/ ‏ عالامبم 
|<- 18[ 0 3 | 
2# | *< ي» عطد + [) 27 8 |هده 
0 اعاكت” 
ب ثم َم + يلل *- براه > ا - 


هذا لنقوطمات 


متم 


1 أممع 
ثم نخدد مكان اللضق يوضع مؤشر الكتابة في نهاية الشسطظر و 
8 م6 عا رمز امر | رن (عأووط ( من تبويب ||[ 0 0 الرئء 1 1 ) 


عصرم ). 
ق -© © 
لأا اذغ0ا 1 اع 5لا عا/1 00 
+١‏ 18]- (ى بزكه8) اهايه 
19 | :<< .و« عطت - لا 2 8 |ه 
مم ا-عهم-«دش -“8 - لم 
1 اها 
فيتم نقل الكلمة و لصقها في نهاية السطر. 


امر " تراجع " ( 1700 ) وامر " اعادة " ( 2600 ) 
يساعدنا كثيرا امر "التراجع" ( 11:09 ) و امر "إعادة" ( 2600 ) عند 
التعامل مع النصوص , فإذا اجرينا أي تعديل على المستند الحالي , 


ثم اردنا العودة عن حذا التعديل يمكننا استخدام امر "تراجع" 200 
) بالنقر على رمز الامر من اعلى نافذة البرنامج. 
- © 55 © 
لخا6ا5ع0) انا ع/01 
+ 18ج ( ركه8) ادامم | 06 بم 
49 | ** رز عطق + لا 3 8 | زا 
2 ع]35م 
وا | + فقول - عق 4 عد 7 
دا لأقمطماكت 


ذا لنق0طمات 


ناكا 

فمثلا اذا قمنا بحدّف كلمة ما من المستند. ثم أردنا التراجع عن 
هذا التعديل و استرجاع الكلمة التي حذفناها , يمكننا النقر على 

"تراجع' "105 )قم النراجع عن التحديل -او عن حذف الكلمة- و 


يتم عرض الكلمة من جديد. 

و اذا اردنا العودة مرة اخرى و اعادة هذه التعديل التي يتمثئل 
بحذف الكلمة, نستطيع النقر على رمز امر "إعادة" ( 5600 ) من 
اعلى نافذة البرنامج. 


لأامادع 0 لق اانا 01 
+ 18 ( بر9ه8) اديم | 06 بست 
9 |“ .«ا عطن - لا 3 8 | ذا 
0 | + لق ا ام 
1 ناف نا ل'قمطماكت 
يمكننا استخدام ‏ "لوحة المفاتيح" (12003:0 ) لتنفيذ امر التراجع 
وامر الاعادة بدلا من النقر على الامر بزر "الفارة" (1]0056 ) , 
فلتنفيذ امر "تراجع" ( 112500 ) نضغط على مفتاحي (061+72 ) , و 
لتنفيذ امر "إعادة" ( 1200 ) نضغط على مفتاحي ( 01+37 ). 


ا 


البحث و الاستبدال 
تساعدنا اوامر البحث و الاستبدال في البحث عن نص معين - 
سواء كان هذا النص كلمة او جملة- و ايجادها خاصة في المستندات 
الطويلة التي تحتوي على عدة صفحات. 
للبحث عن نص معين في المستند ننقر على رمز اداة البحث 
(1100) من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( ©2دزه]] ). 


]| مامدوو لامعالا 
8 ا 


ع 3850م ©2مععمه8هم ١‏ ءمععطودم 


ععوامء8 عوة 


حمءام5 ج| |” 
وراأالء 1 دع 5 
00 في طرف النافذة لوح "التنقل" (7137153000 ) الذي 
نستخدمه للبحث عن النص الذي نريد. 


1 ومالوءل ...عدمك ولا 1 ١‏ أقصمملة 1 


و هع تعميمه 
دوه لالض 06م كتلالالشهة ‏ 5] 


1 1ناوالشاعمفة ‏ 600/ك 06‏ 57]ك/ ‏ عااماا 
5 ا 
اح 2ت ع مهم كم لم |- 18[ دى يفوم اهما خم 


1 تاطحم )معطفمة ١‏ )مععطومم ف 
00 ل 1 را ل "سنا 


ودع إع| توضصه عصذض؟ [سصعة | واه ., 
5 

8 3 إواسايان “لتنا 
2 

كتاناككه - كاوه 65لا مسض؟1 


فم مد عمللا .كعم كلمع وهم 14 
جمس كمك انول ك1 وواطتوصة انرهطة تنا 


ودار #مومج عذا بك مص به] عوط وأعجمعه مجلا عونا 
عد ومتطتوعت 6؟ مداق 


رمز "البحث" (7100 ) , فيقوم البرنامج بالبحث عن النص و يعرضه 


امامنا. 


عا 0 /ا قلا 


15النات] ذعملثرم 65" اناقعن 
مدا صق لعملالا ...كع ءام ,كامع دترم باك 1 
ع0 اناما ما ولاطازصة غأناهطق أكباز 


ال ضوقت عحاة ره غخعغخ رم] يرمط طعووعه علغ عونا 
,عداء وصتطافوعيه م] وكداو 


ذلك باستخدم اداة البحث و الاستبدال التي تظهر عند النقر على 
رمز اداة "استبدال" (©132مع1) من من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 


عمدو ). 


11 0 موت5 العاالا 


> لنضاط نر 


8 قم )2مععطههم ‏ )مععطه8مم 


- . ْ 
ع وود و1 1 ومالدع ..عهمك ملا 1 ١‏ أمصصوملة 1 


م ومتالاع م 5ع 511 


من تبويب د-353 16 ) من 5 البحث و الاستبدال ( 
عع13م76 300 8150 ) ندخل النص -الكلمة او الجملة- الذي نريد البحث 4 
و استبداله في خانة "البحث عن" ( 112017136 ) , و نكتب النص -الكلمة 
1 الجملة- التي نريد استبدال النص الاول به في خانة "استبدال 

" ( طعت عمعمامع8 ). 

ثم ننقر على زر "استبدال" (عع132م256 ) فيقوم البرنامج بالبحث 
عن النص -الكلمة او الجملة- الذي ادخلناه في الخانة الاولى و 
يستبدله بالنص -الكلمة او الجملة- الذي ادخلناه في الخانة الثانية. 

يمكننا ايضا النقر على "استبدال الكل" (211 ع222امع5 ) , فيقوم 
البرنامج بالبحث عن نص البحث في كامل المستند, ويقوم تلقائيا 
باستبداله بالنص الذي حددناه. 


الفصل الثالث 
باستخدام برنامج 


ميكروسوفت وورد 2013 
3 1/1121050120 


محاذاة النص 
مكنا شيف ١‏ التضن :از الها ره ممجلور :جد نا تكدام اؤامر 
المحاذاة التي 1 في تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 110:6 ). 
-6 


18[ *ى بله8) ادمم) ” 


لولاا - اأمعصيعه0 
آناملاها اذم لااتاذغ0 


ف ا تان 
فم كم كماء- 


65ل لهالا 
ا ان ا ل 5 
ل2كيعا - له - 60 | يعد ا 1و 1 8 

نودت هك - 8-2 . 
-" أممع 0 


) "محاذاة الى اليمين" ( )ا18ن8 من ناك‎ ٠. 


محاذاة النص لليمين. 
. "محاذة الى اليسار" ( ]1.65 موناكى ) 
يناسب هذا التنسيق النصوص المكتوبة باللغة الانجليزية ,. حيت 
يتم محاذاة النص الى اليسار. 
. "توسيط" ( 7عام06) ) 
الصفحة و يناسب هذا التنسيق النصوص التي نريدها ان تظهر 


كعناوين. 


. ضبط ( 1150197 ) 


باستخدام هذا الامر يتم ضبط النص لملء الفراغات على يمين و 


تغبير حجم الخط 

لتغيير حجم خط النص نقوم اولاً بتحديد النص -سواء كان هذا 

النص كلمة او جملة او سطر او فقرة او المستند بالكامل- ثم ننقر 

على خانة حجم النص من تبويب "الصفحة الرئيسية" (026آ1 ) و 
نختار الحجم الذي نريد من القائمة المنسدلة. 

1 أأمع ع0 د مز 4 ان 583 

أععلاعمعععم آنا0/اشا ع خم للا6ادع0 كلما ع0 


- 3 يس و ٠‏ ع 2 5 ع طم 
“تإعو|-هم|تم 7[ 8 - 5 بركه8) ادذيش . 3 
د راعج 2 
ع 5 1 - "اه - 2م 1 سه + نا 8 اق عأكقم 
م 5 10 ه) لنقهوظامآاك 


يمكننا ايضا تغيير حجم الخط باستخدام "لوحة المفاتيح" ( 
ل ل 
الخط اد عنقناء )لت غير الخطر 


تغيير نوع الخط 
نوع النص من تبويب '"'الصفحة 0 ( عمط ( 9 00 النوع 
الذي نريد من القائمة المنسدلة. 


- أأصمع77ناءع 00 - 


دع لاع معطم 1نا0 للها عميقم 


5 و4 ا -«هم 

2 

سمه 
(زكه8) 


(توصالوعء) 
(إ800) 


لاا6ماذعنا 1اءكلما ع/01 


كامه؟ عررعر!1 
غطعنا أعطأاةه 
مطأاةع 
انق ته 1 بن[ وع د11" 
1131م 
كامهط للق 
أممعهعطمق 0 
نطوطتتم 0 
05161813 
سطع سد (0 
]1 مح نهدة (0 
©عتتفحةنهدة (0 
ينقت ()0 
يحفنا د جر عذطدحث (0 
|5118 )0 
8131 اوترة 0 
1101| او8 00 
5 علمعامنا أوانم © 
وعة7 010 فللتجتعامد8 0 


111 117 


اكير تقزر 


أبجد هوز 


تنسيقة " اسود عريض 0 و 0 ' مائل ا لحان 7 
"عائل" بو الله 9و ذلك بتحديد النى ا 


ت +5 لا نا 


م كماء- 11 مطتاهع 0 


م235 


0 


ّ1 د عر إن 9 


ثم النقر على رمز 


الامر المطلوب من تتويب "'الصفحة الرئيسية" ( 11016 ). 


لزنا هآ 


- © -© لع ين 


اللاشاع6فم ‏ لم6ا5ع 0‏ #5عكل ما ' 01/8 
46 | دهم كم ثماء- 8| + ى ركه8) ادام : 
أ 
8 ءاه ب 2 35م 
ل - 2 - 2 “ا بع عه -- 


منقوطمغا0 


و ع سر ع وس ص ا 207701001 
فتظهر 


على السهم الصغين تجانبي رهز تتسيف التيطير 


قائمة 


بأنماط التسطير نختار منها النمط الذي نريد. 


لا6ا5عغ0 1 كلما عا/ا0 
١42‏ <: |- 11ح (ركه8) طناك | 
[ > )| ج38 | خيد يج عضدا 0 2 8 د 
ع اك دض | سم 2 
د لقمطماكت 
مهل" 
...كع مالع ونا عرمانا 
٠‏ ؟ماهن عم ارعنونا 2 


و لتغيير لون التسطير نضع "مؤشر الفارة" (:26ذزه2 2101056 ) 


على القائمة الفرعية "لون التسطير" (:010) 1206:1106 ) و نختار 
اللون الذي نريد من هذه القائمة. 


للا - بعكب برط لبود غدها) اأمعصدعه0 


0 8 18 1! 1! !! 8 1 


1 بلاطلا 
كنهام فمدفمهاك 


111 ثلا" 
| .رماع عرواا 


تنسيقات " مرتفع " ( 4م61501م511 ) و" منخفظ " ( أمتنك 515 ) 
يك ا بار 2 ١‏ كوكرك الو اع 
السطر العادي .ذلك عذب النص أولا نم التفر دهز أقر "مرتفع" ( 
أمتكه 5م511 ) أو " منخفظ" ( 16م1ن5101250 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" 
( عستم ). 


- 0 -5©> ن 8 


ريا 


لأاماذعغ) 1 كلما 01م 


(يركه8) »تامع ل وعنل 


> 11 
9 |[:* .* أأذه + نا 1 8 85 
دي ساكدة 
بثر بثر 0 7 0 لل 03 ماه 7 دم 2 
لآ ها ل0نوقونامًأت 


د 
نستخدم هذه التائيرات او هذه التنسيقات بشكل عام عند كتابة 
المعادلات الرياضية و الكيميائية, فمثلا اذا اردنا كتابة الرمز 


الكيميائي للماء نكتب الرمز بالشكل التالي:- 
18120 
ثم نحدد او نختار الرقم 2 و نطبق عليه تأثير "'منخفط" ( أمثنو0نا5 
) ليصبح بالشكل التالي:- 
120 
واذا اردنا تمثيل قيمة ما لحجم المكعب نكتب التالي:- 
20103 1 


أمتن 5م511 ) اليصبح بالشكل التالي:- 
1ر25 


تغيير حالة الاحرف 
يمكن تغيير حالة احرف النصوص المكتوبة بالاحرف اللاتينية بين 
"حالة الاحرف الكبيرة" ( 0201601 ) و "حالة الاحرف الصغيرة" ( 520211 ) 
د ذلك بتجديد النض اولا ثم القن على رفز اعر "خصر جاله 
الاحرف" ( 356 13286 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية " ( 6دزه]] ). 
82718 


7 


لأا ادع ااعكلما 01م 


1] - (وله8) مطتادع | 724 إرستك 


2 الع عضو لذ 7 8١٠‏ 
عغجوم 


2011 1 


فتظهر قائمة تحتوي على خيارات تغيير حالة الاحرف. 


ها لأقمطمأات 


انا 00] 
الا0/اها خم لاا6ماذعغ0 1اع5لذةا غ01 
2 2 |« 1« وهم ةضض| كذ 
3 2 2 اكه +4 '«<ا ,دا عند - لا 4 8 | نا 00 
ذ  ١‏ »» اام خم 4.82 -<< -م # .2 
وم عكق عع رع م5 +015 لأقوطما 
ع5قعع نلا0! 
عكفضعجعممل 
مرملاا طعوغ عدزاة أامةع 
غكشض 10661 
/ 


ه ‏ "حالة الجملة" ( 356) 05©6ع560]6 ). 


يقوم هذا الخيار بتغيير حالة الاحرف لحالة احرف الجملة , 
فيجعل اول حرف في الجملة بحالة الاحرف الكبيرة ( [1]3م3) ) وباقي 
الاحرف بالحالة الصغيرة ( !55031 ). 


622 531110164 
٠.‏ "الأحرف الصغيرة " ( 356ع1:.017©17 ). 
يقوم هذا الخيار بتغيير حالة الاحرف لحالة الاحرف الصغيرة ( 
622 531210164 
٠.‏ "الأحرف الكبيرة" ( 110612356 ). 
يقوم هذا الخيار بتغيير حالة الاحرف لحالة الاحرف الكبيرة ( 
لقاامةن ). 
10/1 1 لاد 211 1/لمد 
. "حرف كبير في بداية كل كلمة" (( 110:50 اع 126لهاتمة0 ). 
يقوم هذا الخيار بتغيير حالة اول حرف من كل كلمة لحالة 
الاحرف الكبيرة ( 030151 ) وباقي الاحرف بالحالة الصغيرة ( 510311 ). 


560662 م531201 


ه ‏ "حرف استهلالي في بداية كل كلمة " ( 0356 108816 ). 
يقوم هذا الخيار بتبديل الحالة الحالية للاحرف ,فيجعل الحروف 
الصغيرة (57131[1 ) الكبيرة (301031) ) , و الحروف الكبيرة ( 032161 ) 


صغيرة ( !5031 ). 
لطر ) لاك [ له 521/111 
تغيير لون النص 
يمكننا تغيير لون النص بتحديد النص ثم النقر على رمز لون 
النص من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 10:26 ) فتظهر قائمة نختار 


منها اللون الذي نريد. 


77ناء 00 5 -© إعح 83 
انانلاشا عأواخقم لأاماذدع0 لأعذلما ااام 
تع مكو 5 |[ وداه (804) اتطناد | 06 بس 
5 52 32 | 32 | < بكاعضة- لم 2 55218 
ات ]35م 
8 -ل<ل2 4ه كناكم خم ا -عههةة 8]-"ا +4 ا" 
أ1وة1وم8 قرم بق 18 د لعقوطامأاكت 


كزمام) عروع رآ 1 
١! 8 8!‏ !1 !1 !8 8 12 


لأا 


15ماه) لهنفدة 5 
81 81 !1 11 !1 !2 ار 


...هاه عرواا ” 


٠‏ م601 لش 


للنص- بتحديد النص اولا ثم النقر على رمز امر التظليل من تبويب 
"الصفحة الرئيسية" ( 110:26 ) فتظهر قائمة نختار منها اللون الذي 


نريد. 


للاواكع0 2 #عكلم ‏ عا/زمنم 

- 11> (رك8) طناد | 6ل بس 

42 | *< رءا عطد - لا 5 8 نا 
عغووم 


م م | «مم ٠ق‏ 1990 - ه ١‏ عي . 
#ها الإ[ ١١‏ 


عماه ‏ ملز 


ن”نة !ا ”* 


ها لأقوطما0 


اخر ل ا ا 


رمز امر نسخ التنسيق من تبويب : "الصفحة الرئيسية" ( ع6دزه]] ). 


5) -5 لخ لك 
لاواكع0 #5عكلا/ ‏ عا/امبم 
|- 18> (و بر9ه8) ادام | 6ل بسع 


4 | يعد عله + ةا 7 8 م 
الكل 356 
مم «ممده 8*١‏ 8ل 


ف لاا ها لنقوطمات 


ثم نقوم بتحديد النص الذي نريد تطبيق هذا التنسيق عليه , فيتم 
تطبيق التنسيق على النص المحدد. 
يفيدنا هذا الخيار لتطبيق مجموعة من التنسيقات المختلفة 


تحديد مسافة بداية الفقرة 
مسافة بداية الفقرة أو المسافة البادئة (12065000 ) هي 
المسافة الفاصة بين حد الصفحة و نص الفقرة, و يمكننا التحكم 
في هذه المسافة بالنقر على رمز امر "زيادة المسافة البادئة" ) 
م120 ء35ع12 ) أو "إنقاص المسافة البادئة" ( ]12060 1606356 ) من 
تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 226:ه]] ). 


ق -© 


ذعع لاع ممعم آنا0/افا ع ميم إلامادعغ0 1 اغذكلةا غ01 


كنا زط 531/60 354 1) 17725141ناء00] 


عد جه امن ب 5 , جح 11 (4ه8) أمطتاك | 

- 2+2 2 2 || 49 | *» يخا عطوء لا ّرى 8 

؟ ١!8|-ت8‏ - ث١[‏ م م |-هم -ي -:< -84 
1 كاموروواروم 0 رسع 


التباعد بين الاسطر في الفقرة 
يمكننا التحكم في مسافة التباعد بين الاسطر في الفقرة 
بالنقر على رمز امر "تباعد الاسطر و الفقرات" ( طامة23:382 300 عصاآ 
85 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" (1026آ ) , و اختيار قيمة 


مسافة التباعد التي نريد من القائمة التي تظهر. 


مثالا - (عكن برط معبود غوها) أأمعصنعه0 35 -©» 

أقالعة ‏ 5ث6لالالفا/ا كععلاعمع,ع7 ]لتاللاشاءمهم ‏ للملوع0 #5عكلاا ‏ عابزميم 

حات] ا عت كا | لل 3 الات 
ج43 | “يا رع عات - # ٌ 

مم خم ا+«هم 2 2 3 

9 3 


اءعطقهم ١‏ )معمطلامه 
وعمس أله 3 


جامهعوهة8 ع,ماع8 عمدم5 800 لك 


جامدودرة8 علق عمدم5 عبروجوع ‏ - 


التباعد بي_ن الفقرات 
يمكننا اضافة مسافة بين الفقرة الحالية والفقرة السابقة و 
الفقرة التي تليها او إزالتها بالنقر على رمز امر "تباعد الاسطر و 
الفقرات"' (30285م5 0م523:3813 320 م1126 ) من تبويب "الصفحة 
الرئيسية" (1]026آ ) , ثم النقر على "إضافة مسافة قبل الفقرة " 
طمةمع 23ت ءع2م1ء2 ععدم5 500 ) أو "ازالة المسافة بعد الفقرة " 0 
مقع 2:3 :6غ]1ث ععدم5 ) من القائمة التي تظهر. 


...0م00 وماعوم5 عملا 
لالموءروةقة0 عرومقع8 عع3م5 للم 


لم2 83:39 ععغأخم ععوم5 ع امومع ] 


و يمكننا التحكم في مسافة التباعد بين الاسطر و الفقرات 
بدقة اكبر و تعديل بعض الخيارات الاخرى الخاصة بالتباعد بالنقر 
على "خيارات تباعد الاسطر" (00575م0 230128م5 1.126 ) من هذه 
القائمة. 


فيظهر "مربع حوار" (<20 113108 ) "فقرة" (( م23:38:32 ) الذي 
يمكننا استخدامه لتحديد خيارات التباعد بين الاسطر و بين الفقرات 


بشكل اكثر دقة . 


ترقيم الصفحات 
يمكننا ادراج ترقيم الصفحات بالنقر على "رقم الصفحة" ( 2386 
11 ) من تبويب "إدراج" ( 1256 ). 
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ثم نحدد مكان ادراج أرقام الصفحات اما في اعلى الصفحة او 
في اسفل الصفحة , و نختار النمط الذي نريد من الخيارات التي 
تظهر امامنا من هذه القائمة. 

و عند اختار النمط المطلوب و النقر عليه يتم ادراج ارقام 
الصفحات في الموضع الذي حددناه من الصفحة , و تظهر منطقة 
رأس و تذييل الصفحة , و يظهر تبويب جديد في نافذة البرنامج و 


هو تبويب "تصميم" (225180 ) الخاص باتحكم في خيارات رأس و 
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كوي قلاف راش وسليكق السستحه كم هنا فه لفان اهناك 
و تظهر الارقام على كافة صفحات المستند. 


يمكننا التحكم في تنسيق ارقام الصفحات بالنقر على "'تنسيق 
ارقام الصفحات" ( 100615نالا ع238 ]70:03 ) من هذه القائمة. 
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فيظهر "مربع حوار" (<80 211208 ) "'تنسيق أرقام الصفحات" ( 
+0112 لاع المتتالح معدم ) رفنستطيعٍ التحكم في نمط الترقيم و تحديد 
بداية الترقيم باستخدام خيارات "مربع الحوار" (<:80 113108 ) هذا. 


أعطصنم ع أمقط علناعما ل ] 


ب 1 ومألقعة | بعابزد طايه كلقع رع أمقطع 
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و لإزالة ارقام الصفحات ننقر على "إزالة ارقام الصفحات" ( 
8225 2386 82076 ) من القائمة التي تظهر عند النقر على "رقم 
الصفحة" ( :1< 2386 ) من تبويب "إدراج" ( ]ه1556 ). 
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تتيح : لنا خيارات "رأس الصفحة" (:27»306 ) و "تذييل الصفحة" ( 
ع0 ) أمكانية كتابة نص في ران الصفحة او ذيلها ليظهر على 
جميع صفحات المستند. 

فبالنقر على "رأس الصفحة" 1188002 او "تذييل الصفحة" ( 
6011 ) من تبويب "إدراج" (6ع125 ) ثم ثم النقر علق "تخريز راسن 
الصفحة " 263062 8016) تظهر خانة "راس الصفحة" (2763062 ) أو 
"تذييل الصفحة" ( 100:1 ) يمكننا إدخال النص الذي نريد فيها ليظهر 
على جميعح الصفحات في المستند. 
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كما يظهر تبويب اجديد في نافذة البرنامج و هو تتويب '"'تصميم " 
( «عزوء<1 ) الخاص براس و تذييل الصفحة يساعدنا على تنسيق و 
إذرات سن الحقول الخاصة في رأس الصفحة و تذييلها. 
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بعد إدخال النص قر على "إغلاق" ( 1056© 9 من تتويب '"تصميم " 
( موزدوء1 ), فنلاحظ ان النص الذي ادخلناه قد ظهر على جميع 
الصفحات في المستند. 

و لإزالة النحن خفن اسن و تذييل الصفحة ننقر على "إزالة راس 
الصفحة" ( :116306 2076ع5 ) أو "إزالة تذييل الصفحة" ( 700165 20176جع] 
) من القائمة التي تظهر عند النقر على "اسن الصفحة" (:176306 ) 


ل ل 11 6 3 1 1 
او تذييل الصفحة ( 20012 ) من تتويب إدراج ( ختعكم] ). 
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التعداد النقطي و التعداد الرقيي 
يتيح لنا برنامج "وورد" (10:0 ) إمكانيات متعددة في تطبيق 
التعداد و اشكاله المختلفة على الاسطر و الفقرات, فيمكننا تطبيق 
تعداد رقمي متسلسل باشكال و انماط مختلفة, او تطبيق تعداد 
نقطي بدلا من التعداد الرقمي اذا كان التسلسل غير مطلوب. 
لتطبيق التعداد النقطي او التعداد الرقمي على مجموعة من 
الاسطر او الفقرات نقوم اولاً بتحديد الاسطر او الفقرات التي 
نريد تطبيق التعداد النقطي او التعداد الرقمي عليها , ثم ننئقر على 
رمز "التعداد النقطي" ( 8:011©65 ) أو التعداد الرقمي" ( 25612128ناآة ) 
من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( ©2دزه]] ). 
- كمع سبع ه 0 - 3 +-© ل ف 
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فيتم تطبيق التعداد النقطي او الرقمي على الاسطر او 


الفقرات التي حددناها. 

لاختيار اشكال و انماط متعدد للتعداد النقطي و الرقمي ننقر 
علق السهم الصغير قئىن جانية رمز التعداد. النقطئ أن التعداد 
الرقمي فتظهر قائمة بخيارات اشكال و انماط التعداد, فنختار 
الشكل او النمط الذي نريد من هذه خيارات. 
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و لازالة التعداد النقطي او التعداد الرقمي من مجموعة من 
الاسطر او الفقرات نحدد او نختار هذه الاسطر او الفقرات ثم ننقر 
على السهم الصغير بجانب رمز التعداد النقطي او التعداد الرقمي 
ونختار الخيار "بلا" ( 80226 ) . 


الفصل الرابع 
العناصر في برنامج 


ميكروسوفت وورد 2013 
3 1/1121050120 


الجداول 
تمكننا الجداول من إدخال البيانات وترتيبها بشكل منظم في 
المستند. 
ادراج جدول 
لإدراج جدول للمستند ننقر على رمز الجدول من تبويب "إدراج" 
( 12561 ), و نسحب "'مؤشر الفارة" ( 20106 71101056 ) على المربعات 
التي تظهر لنحدد عدد اعمدة و صفوف الجدول الذي نريد إدراجه, ثم 


ننقر بزر "الفارة" ( 110152 ) فيتم ادراج الجدول. 
) [أمعتيعه0 م 5 1 
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إدخال البيانات الى الجدول 
لإدخال البيانات الى الجدول ننقر بزر "الفارة" (110056! ) في 
الك التي نويد إدخال البيانات فيها لوضع مؤشر الكتابة بداخلها 
يمكننا التنقل بين ) خلايا الجدول بالضغط على مفتاح (130 ) من 
"لوحة المفاتيح" (1©(003:0 ), او بالنقر على الخلية المطلوبة بزر 


"الفارة" (ع5اه]78 ). 

كما يمكننا استخدام مفاتيح الحركة من "لوحة المفاتيح" ( 
10 ) للتنقل بين محتويات الخلية و الخلايا الاخرى. 

تحديد خلية او صف او عمود او الجدول بالكامل 

لتحديد -او اختيارخلية او صف او عمود من الجدول أو تحديد 
الجدول بالكامل ننقر في المكان المطلوب في الجدول بزر 
"الفارة" ( 11056 ) لوضع مؤشر الكتابة بداخله ثم ننقر على تبويب 
"تخطيط " (1.37010) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر منه 
على "تحديد" (560160 ) , ثم نختار الخيار المطلوب لتحديد الخلية او 
الصف او العمود او الجدول بالكامل. 
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اردنا تغيير لون او حجم خط النص في خلية او صف او عمود ما يجب 
علينا اولاآً تحديد الخلية او الصف او العمود باستخدام اوامر التحديد 
هذه. 
إدراج الاعمدة و الصفوف 

لإدراج الاعمدة او الصفوف الى الجدول ننقر في المكان 
المطلوب في الجدول بزر "الفارة" (ع56اه710 ) الايمن (ع0110) طن ) 
فتظهر القائمة المختصرة للجدول,. من هذه القائمة نضع "مؤشر 
الفارة" ( 2015266 711010156 ) على "إدراج" ( +1251 ) ثم نختار خيار 0 
المطلوب , حيث يمكننا إدراج اعمدة الى يسار العمود الحالي , 
الى يمينه , او إدراج صفوف اعلى الصف الحالي او اسفله. 
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حذف الاعمدة والصفوف 93 
لحذف عمود او صف نقوم اولآا بتحديد هذا العمود او الصف 
المراد حذفه ثم ننقر بزر "الفارة" (ع5اه710 ) الايمن ( 0112 غطع8ن8 ) 
عليه فتظهر القائمة المختصرة للجدول, نختار من هذه القائمة 
"حذف أعمدة" ( 12025نا0) غ)ع12©16 ) أو " حذذف صفوف" ( 20105 ]12216 . 
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فيتم حذف الصف او العمود الذي حددناه. 
تعديل عرض العمود و ارتفاع الصف في الجدول 
تعديل عرض العمود -او ارتفاع الصف- بوضع مؤشر 
"الفارة" ( 720115 ) على حد العمود -او الصف- فنلاحظ تغير شكل 
المؤشر لشكل سهمين متقاطعين , فننقر بزر "الفارة" ( 110156 ) ثم 
نسحب حد العمود -او الصف- لتحديد ابعاده بالزيادة او النقصان. 
يمكننا ايضا تحديد عرض العمود و ارتفاع الصف بشكل اكثر دقة 
بالنقر بزر "الفارة” ( 710115 ) الايمن كنات دكن ) على الجدول 


الجدول" ( 5ع6زعمه:2 13016 ) . 
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فيظهر "مربع حوار" (<80 213108 ) "خصائص الجدول" (13016 
5 ) نختار منه تبويب "عمود" ( 0011011172 ) أو تبويب " صف" ( 
20 ) لتحديد عرض العمود او ارتفاع الصف. 


:1 مناه 6 
526 


ماع اكوعلة لج "2.16 تطغوتس معمعقعمم [#] 


موسامء غرعلز 1 ١‏ مدوسامء كنمايعوم > 


تعديل حدود او اطارات الجدول 

الشكل الافتراضي لحدود او إطارات الجدول هو خط احادي 
رفيع اسود اللون. 

يمكننا تعديل هذا الوضع الافتراضي فنستطيع تغيير شكل -او 
نمط- - و سمك 9 لون هذه الحدود سواء للجدول بالكامل وأو لصف أو 
لعمود او لخلية معينة و ذلك بتحديد الخلية او الصف او العمود او 
الجدول بالكامل اولاً ثم النقر بزر "الفارة" ( 11010156 ) 00 0 
111 ( فتظهر القائمة المختصرة للجدول, ننقر منها على " 
الجدول " (5غ06:ءم2:0 1316) لإظهار "مريبع حوار" (+202 100 ( 
"خصائص الجدول" (و5ع6:06م2:0 13016 ) ننقر منه على " حدود و 
تظليل " ( 5120125 320 2020615 ) من التبويب "جدول " (©1301) . 


ع وام 


922 


ونه ولاند»! 
7 ع1 


امم ظلأومم ممم عومملة 
ممتمعرأل عاطو1 
أو متمقع ا ©) ععا-مغئطونم )0 


فيظهر "مربع حوار" (:20 1013108 ) "حدود و تظليل " ( 300 20106125 
). 


ه ناماءط قونووال مه علكت 
لابب لإاممة مأ وممغقرط عون 


ع | 
5 
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لتغيير شكل او نمط الحدود نختار النمط المطلوب من خانة 
"النمط" ( 5606 ). 
لتغيير لون الحدود ننقر على القائمة المنسدلة "اللون" (:10م ) 
و نختار اللون المطلوب. 
"العرض" ( 101005 ) و تختار العرض المطلوب. 
تظليل خلايا الجدول 


يمكننا تظليل جميع خلايا الجدول او صف او عمود او خلية معينة 
تخد يدها اولآً ثم النقر بزر "الفارة" 910 ( الايمن رعلعنات لم81 ) 
الجدول " (و66هءم0:م2 0 لإظهار "مربع حوار" (205 113108 ) 
"خصائص الجدول" ( 5ع6:06م2:0 13016 ) ثم ننقر منه على "حدود و 
تظليل" ( 52010258 له 5م2010 ) من التبويب "جدول" (©1351) , فيظهر 
"مربع حوار" (<80 1013108 ) " حدود و تظليل " ( 530108 0ه 20205 ) , 
تم من مريع الحوار هذا ننقر على تنويب "تظطليل " ( 0تلقطادك ( ونختار 
لون التظليل الذي نريد. 


__* ان 5130109 300 كمعلروم8 
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باع زباع رم ال 
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ل 7 !1 !1 !1 8 23« 


01015) 5912030 
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067 ملا 


...كاواأمع مولز 03 


0 امن | نا 


من ناحية اخرى نلاحظ انه عند ادراج حدول للجسه ” لم التعر 
بالتعامل مع الجداول ,هما تبويب "تصميم" (1025180 ) و تبويب 
"تخطيط " ( ]1.3501 ). 


ل - الل للا ٠١‏ لظ < تعولاا - المعجمعمنا + 0 -5 9 ع 
. آنا6اها واكم نينا اعم لكيا اننا كعماعمعععم 7لا0 انا عقدم ليكاننا للدنيا تواثننا 
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ج رانامم )متعطدعة ١‏ »معطم 5 ل 
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ا 2 مممومدم 


بالنقر على رأس تبويب "تخطيط" (1.:39006 ) يتم فتح التبويب و 
نجد انه يحتوي على اوامر و خيارات تخطيط الجدول . 


*« 5 - 8 # ممالا - المجع نم06 + 0 -© 8 © 
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اعاسم مم اده #امك 2 عونم ». 1 ون نت 
ات 00 عنام 1 


الصفوف و الاعمدة , و اوامر التحكم في عرض الاعمدة و ارتفاع 
الصفوف. 

و عند فتح و عرض تبويب "تصميم" ( 105180 ) نجده يحتوي على 
اوامر و خيارات التحكم في تصميم الجدول , كاوامر تغيير شكل و 
نمط ولون الحدود اوالاطارات واوامر التظليل. 


م 91-2 مدلا - لجع مناعونا د 0 -5 لع ير 
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ممع عمعلم8 جعلممة ‏ ومتدص |2 3 خَْ 
ممت امع معه كا عار 5 كعوسام لعممدة [1-] عسهة لمدمدة إ2ا 
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إدراج الصور 
"إدراج" ( ناعكد] ). 


01ا0/لشا عميقم لماوع 
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جه هم دن 
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فيظهر "مربع حوار" (<20 1013108 ) "إدراج صورة" ( عتتدء ]2 أترعوم1 ) 
الذي يساعدنا على تحديد الصورة التي نريد ادراجها. 


لما 


0 ب 


نستخدم "مريبع الحوات” 800 8 ) هذا لتحديد الصورة ثم ننقر 
على زر "إدراجح" ( +1251 ( فيتم ادراج الصورة للمستند. 
ادراج اشكال رسومية ( 553065 ) 


لإدراج اشكال رسومية ( 5023065 ) ننقر على رمز إدراج "أشكال" ( 
5 ) من تبويب "إدراج" ( :ه125 ). 


8 © 5-١ © 
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كمممق 5غ أكناااا 5عاطة1 وعووم 


فتظهر قائمة بمجموعة اشكال رسومية نختار منها الشكل الذي 
نريد إدراجه "بالنقر المفرد" (ع0110) ) عليه , ثم رسمه على المستند , 
ويكون ذلك بالنقر في المكان الذي نريد ادراج الشكل الرسومي 
إليه و الاستمرار في النقر و سحب "مؤشر الفارة" ( 2]62زه2 38101156 ) 
لتحديد ابعاد الشكل الرسومي , و عندما نصل للحجم المطلوب نحرر 
الزر , فيتم ادراج الشكل الرسومي في المكان و بالحجم الذي 


حددناه. 
١-7‏ 
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تغيير ابعاد الصور و الاشكال الرسومية 
عند ادراج صور ( 21125 ) أو اشكال رسومية ( 5123065 ) ثم 
تحديدها بالنقر عليها نلاحظ ظهور تبويب جديد في نافذة البرنامج , 

هذا التبويب هو تبويب "تنسيق " ( ]7012022 ). 
ع 


ب عاناقادم بمعمهمة أء»معمههم) 
امسر 


١ 7‏ ومافهاة سوم 196 


ار 1016 ل ل من 
الاوامر و الخيارات الخاصة بالتحكم في خصائص الصورة (6ننكذ< ) 
او الشكل الرسومي ) 6م513 1 


من بين هذه الخيارات نجد خيار يتيح لنا إمكانية تغيير ابعاد 
الصورة (ع11ء:21 ) أو"الشكل الرسومي" (523026 ) وذلك بإدخال 
القيمة التي نريد في خانتي الطول و العرض. 


يمكننا ادراج مخطط توضيحي للمستند بالنقر على رمز إدراج 
"مخطط" ( 316 ) من تبويب "إدراج" ( ل:ع5د] ) . 
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فيظهر مربع حوار" (20<2 113108 ) "إدراج مخطط" ( تقطن 10516 ) 
نختار منه شكل المخطط الذي نريد ادراجه, ثم ننقر على زر 
"موا و كر رن 016 58 


1 17 7ق ننه انالا للق انلا 


ملسامء لعمعذكنا6 


سي بلس سي ست 


فتظهر نافذة لبرنامج "'ميكروسوفت اكسيل" ( 2:21 1112050156 ) 
لندخل فيها القيم التي نريد عرضها في المخطط. 
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و بعد ادخال القيم نغلق هذه النافذة , فيتم ادراج المخطط 
للم ميد 
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عند ادراج مخطط (01731) ) الى المستند ثم تحديده بالنقر عليه 

نلاحظ ظهور تبويبين جديدين في نافذة البرنامج للتحكم في 

خصائص المخطط ةو 9 هما تبتويب '"تصميم " ( 0عئزوء10 ( و تبويب 
'"تنسيق " ( 1011036 ). 

حر عع ص لم مص ال صن اع 


0 بللا 5 و قم | اععصدنا مم لمم جأو 
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لتغيير شكل المخطط ننقر على رمز امر "تغيير نوع المخطط" ١‏ 
6م15 1373116 113121856 ) من تبويب " تصميم " ( 1225152 ). 
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كتفابالهمء] للاما5ع0 لالكالا العالاعم 65 الاافانا كععللعمعععم 
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فيظهر لنا مربع حوار" (<20 1013108 ) "تغيير نوع المخطط" ( 
م197 01311 013286 ) نختار منه شكل المخطط الذي نريد. 
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:62165 3غأقك عنامرز 6ه؟ ذكرة عهة عم أقط عط عوممدء 


ةق ]ذا اردنا تعديل بانات المخطط . ثفر على زمر ام "تخرير 
البيانات" ( 10262 غتلط ) من تبويب " تصميم " ( موزوء12 ). 
86 - 65 + مرولا - [أمفصبيعه 


0 آشاباممع لاامادع0 /لعالا للع العم 65 اغالا 5ع للع ممعم 


فتظهر اكد لبرنامج "'ميكروسوفت اكسيل" ( 2:61 21100501 ) 
نعدل فيها القيم التي نريد. 


العف ابعاد المخطط ندخل الابعاد التي نريد في خانتي 


"الارتفاع" (6اع:252 ) و "العرض" 1١11005(‏ ) من تبويب "تنسيق" ( 
أهمره] ). 


10015 ه00 
اخاا 0 لذاما5عغ0 اللذلن الع العم 65 "ااافاا 


52 د 5عالاك أزثل ملالا ها 
حذف ا 
لحذف صورة ( 210112 ) - او شكل رسومي ( 50306 ) او مخطط ( 
01311 )- من المستند نقوم اولاً بتحديدها ثم الضغط على مفتاح 
الحذف (عء121 ) من لوحة المفاتيح" ( 127900310 ) فيتم حذف الصورة 
( عتنعزط ) - أو الشكل الرسومي ( 553226 ) او المخطط ( نتتةطن )- . 


الفصل الخامس 
الإعداد لطباعة المستند 
باستخ دام برنام 


ميكروسوفت وورد 2013 
3 1/11210501200 


الإعداد لطباعة المستند 


لإجراء التدقيق الإملائي للمستند لإكتشاف الكلمات التي تحتوي 
على اخطاء إملائية ننقر على رمز الامر من تبويب "مراجعة" ( 
67 ). 


0 
عاع لالع اعم آنا0/افا ميخم لامادع0 الأعدلذما كلها 


٠١ 


وناهايء ]6 6 9 ا ع 15 


7: 
نعلا لير | 


د عاعءاء0 بيولة عو3داودقا عتأداكصة 1 
كأمعصامرمع بهذ 2 0 8 


200001 عوقناونقا 200 


فتظهر في طرف نافذة البرنامج أداة "تدقيق إملائي و تدقيق 
نحوي" ( 132012031 320 قستلاعم5 ). 
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تقوم آداة "تدقيق إملائي و تدقيق نحوي" ( 72317طة01 ل0طة 28ذااءم5 
) بإجراء التدقيق الإملائي و اكتشاف أي اخطاء املائية في المستند , 
و تقوم بعرض اقتراحات لتصحيح هذه الاخطاء, يمكننا اختيار احد 
هذه الاقتراحات بالنقر عليها اولآ من خانة "إقتراحات" ( 5101882500205 
) ثم النقر على زر "تغيير" ( 0137186 ) فيتم تغيير و استبدال الكلمة 


1 


التدقيق الإملائي بهذا الشكل حتى الوصول الى نهاية المستند. 

يمكننا ايضا النقر على زر "تغيير الكل" (4!1 013286 ) فيتم تغيير 
هذه الكلمة ذات الخطأ الإملائي بالكلمة الصحيحة في كامل المستند 
اذا ما وجدت مرة اخرى , و ذلك بدلا من تكرار عرضها للتصحيح في 
مواقع مختلفة في المستند. 

و اذا اردنا تجاهل تصحيح هذه الكلمة يمكننا النقر على زر 
"تجاهل " (20:2ج]1 ) , او النقر على "تجاهل الكل" (21[1 120:6 ) 
لتجاهل هذه الكلمة في كامل المستند اذا تكررت مرة اخرى. 

و من ناحية اخرى تنبهنا أداة التدقيق اذا كان هناك أي كلمات 
مكررة , فنستطيع النقر على زر "حذف" (غ12166 ) ليتم حذف هذه 
الكلمة المكررة. 

و يمكننا ايضا اجراء التدقيق الاملائي بطريقة سريعة حيث 
نلاحظ ان برنامج '"'وورد" ( 18010 ( يقوم مو حبيع خط احمر تحت 
الكلمات التي تحتوي على اخطاء املائية اثناء الكتاب, يمكننا النقر 
بزر "الفارة" (710056 ) "الايمن" (كءءنان غ818 ) على الكلمة لإظهار 
قائمة بالاقتراحات لتصحيح هذه الكلمة فنختار منها الكلمة 
الصحيحة. 


تغبير اتجاه الصفحة 
الاتجاه الافتراصي للصفحة هو الاتجاه العمودي , حيث تظهر 
الصفحة بشكل عمودي في المستند. 
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بالنقر على رمز خيار "الاتجاه" ( 01716212002 ) من تبويب "تخطيط 
الصفحة" (1.37016 2386 ) ثم اختيار "افقي" ( 132050306 ) من القائمة 


التي تظهر. 
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تغيير حجم الورق 
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هوامش المستند ( 1131:8105 ) هي المساحة الفارغة الفاصلة بين 
النص و حدود الصفحة من جميع الجهات. 
يمكننا التحكم في حجم هوامش المستند , بالنقر على رمز خيار 
"هوامش" ( 05أع:113 ) من تبويب "تخطيط الصفحة" ( 1.3300 2386 ) 
شم نختار حم اوعس الذي نريد من الخيارات المعدة مسبقا 


أو يمكننا النقر على "'هوامش مخصصة " ( 11318125 011516012 ) من 
هذه القائمة و اظهار "مربع حوار" (<:80 113108 ) "إعداد الصفحة" ( 
منؤء5 ع238 ) الذي يمكننا من التحكم في الهوامش بدقة اكبر وادخال 
القيم التي نريد بحرية. 
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لصكككا و 


الطباعة 
لطباعة المستند ننقر على "'طباعة" ( ]2:12 ) من تبويب " ملف" ( 
علاط ). 


مرولا - امع يعون 


171 72اناءع00] أ+عم1اممرم 


مق عاممعم ععومحقطا آه ععميز أقحاها ادئامه) 
غم #7اناعمل كتطا مغ عماقم 


721]ناء00] أعع دركما 
خأ أهط؛ ع,دتود عط عأ عنط) ومتطئتاطيم عرممع8 
بعماةغرم 


5'لأاة نه عع العم ممم لدع عه 17 
سك 


1 خم +2 تمملالا - [+معدسمعهه 


اعم 
جح 


للها 


2 1 يعمنموحع 


ع] “ ]عاماءم 


3 .رقم ) 018 ” بملرعك ا دور 
ع2 
اننا 


500005 
2 وعود] اله 7106 03 
وماطاع بمسيمديا غ15 لت 
ا بععووم 
5 لم51 مم0 #مترد | 
...]2 عدار عجن ذه 05م ج02 
5 لساماات © كاد | 
175 د - 


- # امع 0 ليود أ 


01 
2119 3/7 لا 
ص 5 "* 


1 - هونا »| 41 


من خانة "الطابعة" ( ]2:10 1 نحدد الطابعة التي نريد استخدامها 
لطباعة المستند ., حيث تظهر قائمة بالطابعات المثبتة في جهاز 

ثم من خانة "إعدادات" ( 5660085 ) نحدد الصفحات التي نريد 
طباعتها , فلطباعة المستند بالكامل نختار الخيار "طباعة كافة 
الصفحات" ( 5ع238 411 اصترط ). 
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و إذا اردنا طباعة الصفحة الحالية نختار الخيار "'طباعة الصفحة 
الحالية" ( 2382 غنات اصلءط ). 

و يمكننا ايضا كتابة رقم الصفحة او الصفحات التي نريد 
طباعتها في خانة "الصفحات" (و5مع238 ), و نفصل بين ارقام 
الصفحات بفاصلة بالشكل التالي:- 

2.6 

في هذه الحالة سيتم طباعة صفحتين , الصفحة رقم 2 و 
الصفحة رقم 6. 

واذا اردنا طباعة نطاق من الصفحات او مجموعة من الصفحات 
تكتب رقم صفحة البداية و رقم الصفحة النهائية بالشكل التالي:- 

2-6 

في هذه الحالة سيتم طباعة خمس صفحات بداية من صفحة 

رقم 2 حتى الصفحة رقم 6. 
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و نستطيع تحديد عدد النسح التي نريد طباعتها من خانة "عدد 
الست" ( 5عأم00 ). 

ننقر على زر "طباعة" (2:12 ) , فيتم طباعة المستند 

بالخيارات التي اخترناها. 


قت " وورد ٠"‏ 
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استخدام : لوحة المفغا لمفاتيحخ ١‏ مدي لا خال 


| غلا : : نأ 8 هقفت و ورد " (معه17ا) 


الفرق بي-_ن أمر : حفظ ١رة,‏ و أمر ٠‏ حفظ باسم ٠١:‏ 


عش عمة ) 
التحديد 


